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Opatieni dékana Fakulty informatiky Masarykovy univerzity ¢. 10/2023

PROCES NASTUPU A ADAPTACE ZAMESTNANCU
NA FAKULTE INFORMATIKY MASARYKOVY UNIVERZITY

(ve znéni uc¢inném od 1. srpna. 2023)

Podle § 28 odst. 1 zdkona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych skoldch a o zméné a dopinéni dalsich zdkond
(zékon o vysokych Skoldch), ve znéni pozdéjsich predpisi (ddle jen ,zdkon o vysokych Skoldch”),
vyddvdm toto opatreni:

(1)

(2)

(3)

(1)

(2)

Clanek 1

Predmét Gpravy

Toto opatfeni upravuje postup pfi zajisténi nastupu a adaptace novych zaméstnanct kmenové
zarazenych na Fakulté informatiky MU (dale jen ,,FI MU“) a slouZi jako podplrny dokument pro
klicové osoby v procesu adaptace — a to vedouciho pracovnika a povéfenou osobu pracovisté.

Timto opatfenim je napliovdn jeden ze zavazkd vyplyvajicich z udéleného ocenéni ,HR
Excellence in Research Award” (dale jen ,,HR Award“).

V opatieni jsou podrobnéji popsany jednotlivé kroky dilezité nejen pro zajisténi efektivniho
zapracovani zaméstnance na pracovnim misté, ale i pro UspéSnou orientaci a zapojeni se do

chodu pracovisté, pracovniho kolektivu, obvykle v prlibéhu obdobi prvnich 3 mésicli na daném
pracovnim misté (tj. v prabéhu zkusebni doby novych zaméstnanca).

Clanek 2

Vymezeni zakladnich pojmt

Zaméstnancem, ktery prochdzi procesem adaptace, se pro Ucely tohoto opatfeni rozumi
zaméstnanec, ktery:

a) nastupuje poprvé do zaméstnaneckého poméru na FI MU a je obvykle bez predeslé znalosti
prostfedi FI MU, a to v€etné zaméstnancu prestupujicich z jinych soucasti MU,

b) se stane vedoucim pracovnikem v pribéhu pracovniho poméru na FI MU.

V opodstatnénych pfipadech uvedenych v¢l. 4 odst. 1 je moZné v procesu adaptace
zaméstnance od nékterych krok( upustit.

Dle posouzeni vedouciho pracovnika lze proces adaptace nastavit v plném ¢i zdZzeném rozsahu
také v téchto pfipadech:

c) opétovny nastup zaméstnance na Fl MU,

d) zafazeni zaméstnance na nové pracovni misto nebo jiné pracovisté FI MU,

e) navrat zaméstnance ztzv. mimoevidenéniho stavu (materska/rodicovska dovolenad,
dlouhodoba nemoc, dlouhodobé neplacené volno).

ZkuSebni doba poskytuje prostor jak pro zaméstnance, ktery si mlzZe ovéfit, zda je pro néj
pracovni misto vyhovujici, tak i pro zaméstnavatele, ktery si m(Ze provéfit schopnosti
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zaméstnance a to, zda se zaméstnanec na pracovni misto hodi a zapadne do pracovniho
kolektivu a prostredi.

Cilem adaptacniho procesu je maximalné podporit nového zaméstnance v Uspésném zvladnuti
zkusebni doby, tj. v zapracovani na pracovnim misté, v orientaci na pracovisti a na fakulté
a zapojeni se do pracovniho kolektivu. Na zajisténi procesu adaptace se kromé vedouciho
pracovnika a povérené osoby pracovisté podileji a soudinnost poskytuji podplirna pracovisté
(Personalni oddéleni, Sprava budov, Centrum vypocetni techniky a dalsi).

Vedoucim pracovnikem (dale jen ,vedouci”), ktery zasStituje proces nastupu a adaptace, se
rozumi pfimy nadfizeny zaméstnance.

Vedouci mlzZe povérit dalsi osobu pracovisté roli neformdliniho privodce adaptaci (dale jen
»,buddy"), ktery pomadha, radi a usnadfiuje novému zaméstnanci orientaci v novém pracovnim
prostredi ¢i pfi osvojovani pracovnich ukold apod.

Clanek 3
Priibéh adaptace zaméstnance

Vedouci, pfipadné jim povérend osoba zajistuje s dostatecnym predstihem potrebné kroky
v souvislosti s ndstupem zaméstnance.

Klicovymi kroky procesu adaptace jsou:

a) pfiprava pracovisté na nastup zaméstnance,

b) organizace prvniho pracovniho tydne (podpis pracovnépravnich dokumentl, predani
adaptacniho planu, seznameni s pracovistém a Fl MU),

c) plnéni adaptacniho planu,

d) zhodnoceni adaptacni doby (rozhovor s vedoucim a zhodnoceni pribéhu adaptace),

e) samostatny vykon prace (zaméstnanec je radné zorientovan v pracovnich ukolech, ma
potiebné pracovni vybaveni).

Klicové aktivity v ramci nastupni orientace a nasledné adaptace zaméstnance by mély byt
naplanovany a splnény obvykle v rdmci obdobi 3 mésicl od nastupu zaméstnance. S ohledem
na komplexitu pracovni ndplné Ci projektové nalezitosti je mozné nékteré aktivity (predevsim
zaskolovaci/vzdélavaci) planovat i v delSim ¢asovém horizontu.

Po ukonceni adaptacni faze je pro zaméstnance d(lezité, z pohledu dalsiho ftizeni pracovniho
vykonu a pracovni kariéry, nastaveni pracovnich podminek (v¢. prodluzovani pracovni smlouvy),
rozvojovych aktivit, a pravidelné hodnoceni spoluprace.

Clanek 4

Vyjimky v prabéhu adaptace nékterych zaméstnanct

V opodstatnénych pripadech je mozné v procesu adaptace zaméstnance od nékterych kroku
upustit nebo uplatnit pfimérené. Jsou to zejména pripady:

a) uvazku mensiho nez 0,5 FTE,

b) pozice pro realizaci kratkodobych projektovych aktivit kratSich nez 6 mésic,

c) pozice pro velmikonkrétni/expertni ¢innosti bez Sirsi ndvaznosti na dalsi ¢innosti pracovisté
FI MU.
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Pravo zaméstnance individualné pozadat o adaptacni plan ¢i zhodnoceni adaptacni doby timto
neni dotceno.

Clanek 5

Podptirné dokumenty

Podplrné dokumenty k adapta¢nimu procesu jsou prilohami tohoto opatreni, jsou vystaveny na
dokumentovém serveru Fl a jsou dle potreby prabézné aktualizovany.

Clanek 6

Ptechodné ustanoveni

Implementaéni obdobi adaptacniho procesu probiha do 31. prosince 2023.

Clanek 7

Zavérecna ustanoveni
Vykladem jednotlivych ustanoveni tohoto opatfeni povéruji vedouci Personalniho oddéleni Fl
MU.
PribéZnou aktualizaci provéruji vedouci Personalniho oddéleni FI MU.
Kontrolu dodrZovani tohoto opatfeni vykonavaji clenové vedeni FI MU.

Toto opatfeni nabyva platnosti dnem zverejnéni a u¢innosti dnem 1. srpna 2023.

Jifi Zlatuska
dékan FI
podepsdno elektronicky

Prilohy:

1) Kontrolni seznam pred a po nastupu zaméstnance pro personalni oddéleni

2a) Pokyny pred nastupem do pracovniho poméru pro zaméstnance vykonavajici prace v 1. kategorii
praci

2b)  Pokyny pred nastupem do pracovniho poméru pro zaméstnance vykonavajici prace v 1. kategorii
praci s profesnimi riziky nebo kategorie rizikové prace 2

2c)  Pokyny pred nastupem do pracovniho poméru pro cizince ze zemi EU

2d)  Pokyny pred nastupem do pracovniho poméru pro cizince ze zemi mimo EU

3) Kontrolni seznam pred a po nastupu zaméstnance pro vedouci/ho pracovisté

4a) Adaptacni plan pro nové zaméstnance (katedry)

4b)  Adaptacni plan pro nové zaméstnance

5) Buddy — priivodce adaptaci

6) Seznamovani s predpisy — ndpovéda pro zaméstnance
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